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INFORME DE INTERVENTORIA O -
SUPERVISION Y ACTA DE PAGO O Version: 08

Cdédigo: FO-AD-31

DESEMBOLSO Fecha de Actualizacioén:
13/11/2021
INFORME N°: 03 PARA PAGO X
INTERVENTORIA O PARA DESEMBOLSO O
Fecha Elaboracion de 19/04/2024
Informe
Periodo de Desde: 16/03/2024 Hasta: |15/04/2024
seguimiento
Periodo para pago | p.qqe: 16/03/2024 Hasta: |15/04/2024

INFORMACION GENERAL

CONTRATO

X

NUMERO:

SG-CD-040-2024

CONVENIO

O

FECHA SUSCRIPCION:

16 | o1 | 2024

CONTRATOS O CONVENIOS CON ESAL
(Entidad Sin Animo de Lucro)

0 Rubros de destinacion especifica X NO

0 Sl (realizar seguimiento detallado de rubros de
transferencias segun presupuesto)

OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA SOPORTAR AL
MUNICIPIO DE ITAGUI EN LA EJECUCION DE ACTIVIDADES OPERATIVAS, LOGISTICAS,
TECNICAS, ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVAS DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y
GESTION DOCUMENTAL.

NOMBRE ORIENTAR DFE S.A.S
CONTRATISTA CC.o NIT 901012236-1
Representante Legal (RL) HUGO ALEJANDRO CIFUENTES ATEHORTUA
C.Cdel RL 71.791.688
INICIAL $1.731.532.860 1.331 SMLMV

VALOR [$]:

FORMA DE PAGO:

Once (11) pagos mensuales y un altimo pago
proporcional a los dias del mes de diciembre,
previa presentacion del informe de
actividades ejecutadas o el documento que
se haya pactado para el pago, acompafiada
del informe de supervision elaborado por el
supervisor del contrato (Formato SIGI FO-
AD-31), la certificacion de estar al dia con el
pago de los aportes a sistema de seguridad
social y parafiscales, y que la cuenta de
cobro o factura, segun sea el caso, sea
aceptada por el Municipio de Itagui —
Secretaria de Hacienda. ElI Municipio de
Itagui, deducira de dicho valor los tributos de
ley o las normas que los regulen a que haya
lugar. No obstante, la forma de pago
prevista, queda sujeta a la situacion de los
recursos del Plan Anual mensualizad de caja
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INFORME DE INTERVENTORIA O
SUPERVISION Y ACTA DE PAGO O

Cdédigo: FO-AD-31

Version: 08

DESEMBOLSO Fecha de Actualizacion:
13/11/2021
PAC.
N° DE ACTA MODIFICATORIA VALOR 0
(VALOR) ADICIONADO 623 ARICIOIN
No aplica No aplica No aplica
FORMA DE PAGO: .
No aplica
VALOR TOTAL $1.731.532.860 1.331 SMLMV
FECHA DE
INICIAL HECRA P NIele TERMINACION
PLAZO: 16/01/2024 31/12/2024
' N° DE ACTA MODIFICATORIA TIEMPO NUEVA FECHA DE
(PLAZO) PRORROGADO TERMINACION
No aplica No aplica No aplica
DISPONIBILIDAD | NUMERO: 113
PRESUPUESTAL
FECHA: 12 01 2024
REGISTRO NUMERO: 259
PRESUPUESTAL
FECHA: 16 01 2024
SUSPENSION N° Fecha Inlc!g de Fecha de reanudacion Nueva.fechg de
suspension terminacion
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
¢ TIENE GARANTIAS VIGENTES Y
ACTUALIZADAS? S| X NO NO APLICA
NOMBRE: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA
Jefe de oficina de atencién al ciudadano y
SUPERVISOR CARGO: gestién documental
Secretaria general
CORREO ELECTRONICO: dario.rave@itagui.gov.co
NOMBRE No aplica
INTERVENTOR NUMERO CONTRATO: No aplica
CORREO ELECTRONICO: No aplica

| RECIBO A SATISFACCION ACTA DE PAGO

Dando cumplimiento a la Ley 1474 de 2011, articulo 83, la Supervision del contrato hace constar que
se hizo seguimiento Técnico, Administrativo, Financiero, Contable y Juridico sobre el cumplimiento
del objeto del mismo.

El Contratista, aportd los documentos que acreditan que se encuentra a paz y salvo por concepto del

pago de aportes a los sistemas de seguridad social en salud, pensiones y ARL. De conformidad con
lo dispuesto en el articulo 282 de la ley 100 de 1993.
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El objeto del contrato fue ejecutado conforme a lo pactado, se verificd el cumplimiento de los
compromisos y/o actividades establecidas y recibido a satisfaccion por el Municipio de Itagui, en el
Periodo de seguimiento para pago.

I. SEGUIMIENTO CONTABLE Y FINANCIERO

PAGOS REALIZADOS AL CONTRATISTA POR INFORME
Infor N® Valor Factura i N° Rubro
me Factura o cuentade Comprobant | Fecha de (»;rt:(?n?),clj?ige)?rgogl, Presupuestal Valor Pagado SALDO DEL
No. geczlgkr;:z cobro e Egreso No. Egreso Desembolso total) imputado INFORME
02.2.3.2.02.02.00
01 | FEEA702 | $150.132.907 | 240006157 | 04/03/2024 | Pago Total 02_2_2:2_163_102_00 $150.132.907 $0
8.01-01
02 | FEAB704 | $25.132.907 | 240008208 |22/03/2024 | Pago Total oz.z.;.éfg.loz.oo $25.132.907 $0
02.2.3.2.02.02.00
02 | FEAB704 | $125.000.000 | 240008209 |22/03/2024 | Pago Total 02.2222.162.102.00 $125.000.000 $0
8.01-01
TOTALES| $300.265.814
OBSERVACIONES: Ninguna
BALANCE GENERAL DEL CONTRATO
item | Concepto Valor
A | Valor inicial del contrato $1.731.532.860
B | Valor de las adiciones a la fecha del informe $0
C | Valor reducciones del contrato a la fecha del informe $0
D | Valor total del contrato (Incluidas adiciones y reducciones) $1.731.532.860
E |Valor ejecutado y causado (antes de esta acta) $300.265.814
F | Valor pagado con anterioridad a la fecha de esta acta $300.265.814
G | Valor autorizado de esta acta $150.132.907
H | Valor total ejecutado (incluida esta acta) $450.398.721
| | Valor por ejecutar (después de esta acta) $1.281.134.139

Teniendo en cuenta la verificacion del cumplimiento de los compromisos y/o actividades
contempladas en el contrato se autoriza el siguiente pago que sera el soporte de la
elaboracion y registro del FO-AD-32 ORDEN DE PAGO, asi:

N° FACTURA O N° RP PARA | RUBRO(s) PRESUPUESTAL(ES) Y VALOR
CUENTA DE COBRO PAGO FUENTE(S)
Factura Electrénica 259 02.2.3.2.02.02.009.02-01 $100.000.000
Factura Electrénica 259 02.2.1.2.02.02.008.01-01 $50.132.907
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Cdédigo: FO-AD-31

INFORME DE INTERVENTORIA O —
SUPERVISION Y ACTA DE PAGO O | Version: 08
DESEMBOLSO Fecha de Actualizacion:
13/11/2021

VALOR TOTAL FACTURA $150.132.907

| ACUERDO DE PAGO: |

Pagar al Contratista 0 a manera de TERCERO (3) pago la suma de CIENTO CINCUENTA
MILLONES CIENTO TREINTA Y DOS MIL NOVECIENTOS SIETE PESOS M/L
($150.132.907)

Nota 01: Cuando haya lugar a cambios en el supervisor designado inicialmente, para el seguimiento a las

actividades pactadas en el contrato o sufra cambio por algin motivo se debe informar y anexar copia de la
nueva delegacion cuando aplique.

Nota 02: En caso que el contrato tenga interventoria, se debe adjuntar el informe (o certificado autorizando para
casos especificos) de interventoria externa correspondiente al periodo a pagar.

Los suscriptores de esta acta declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos
ajustado alas normas y disposiciones legales vigentes, y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo
presentamos ante la Secretaria de Hacienda para autorizar pago

Si al momento de realizar la revision de documentos requeridos por la Oficina de
Contabilidad se encontrase algun error o inconsistencia, el Interventor debera realizar los
ajustes respectivos segun las observaciones de la Secretaria de Hacienda.

ll. SEGUIMIENTO TECNICO, ADMINISTRATIVO Y JURIDICO

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES
ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad / Compromiso Estado de avance de la e .

= , Justificacion / Observacion

actividad / Compromiso
ACTVIDADES

1.1. Atender a los ciudadanos
gue requieran el servicio de
radicacion de documentos en la En el periodo contemplado, se
ventanilla Unica de evidenci6 que, se atendieron
correspondencia de la oficina de todos los canales de atencion
atencion al ciudadano y gestion dispuestos para tal fin en
documental del Centro cumplimiento a lo descrito en
Administrativo municipal de Itagui dicha actividad. Asimismo, el
y en las sedes descentralizadas. contratista asiste a capacitaciones
Para este proposito, se debera sobre el manejo adecuado del
usar el Sistema de Gestion aplicativo SISGED, para adquirir
Documental (SISGED) de Ia 26,01% mayor conocimiento y brindan una
Alcaldia de Itagii para ingresar y mejor asesoria a la ciudadania.
registrar la informacién del tramite
solicitado, de acuerdo al Ver informe general.
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Version: 08

Fecha de Actualizacion:
13/11/2021

procedimiento establecido en el
Sistema Integrado de Gestion de
Itagli- SIGI para la gestion de
tramites y servicios: PR-TS-01
Procedimiento para la atencién al
ciudadano, PR-TS-02
Procedimiento para la atencién
PQRDS, PR-TS-03 Procedimiento
para la gestion de tramite. El
contratista deberd contar con el
recurso humano necesario para
gue el servicio se preste de
manera integral, continua e
ininterrumpida y  atendiendo
efectivamente las necesidades y
su demanda especifica.

1.2. Apoyar a la Secretaria
General en la medicion de la
percepcion  del  servicio, la
satisfaccion del ciudadano y la
accesibilidad a la oferta
institucional de los tramites vy
servicios del Municipio de Itagli, a
través de la aplicacion de
encuestas o de otros medios
dispuestos por la entidad.

26,01%

De acuerdo al periodo a
supervisar, se logré evidenciar la
medicion de la satisfaccion del
ciudadano y la accesibilidad a la
oferta institucional de los tramites
y servicios del Municipio de Itagui,
de acuerdo a la ciudadania.

Ver informe General.

1.3. Apoyar la realizacion de
actividades de control y registro a
los usuarios en los diferentes
accesos de la Administracion
Municipal.

26,01%

En el periodo a supervisar se
evidencia que, el contratista brindo
orientacion a todos los ciudadanos
gue necesitaron de algun servicio
o tramite de la administracion
segun la oferta institucional.

Ver informe General.

1.4. Apoyar en la orientaciéon y
asignacion de turnos a los
usuarios que requieran el servicio
de radicacion de documentos en
la ventanilla Unica de
correspondencia  del Centro
Administrativo municipal de Itagui
—CAMI-.

26,01%

Se da cumplimento a esta
actividad y se evidencio que, se
apoyo a la secretaria general en la
orientacion y asignacion de turnos
a los usuarios que requerian el
servicio de radicacion en las
diferentes taquillas del primer piso
del Centro Administrativo
municipal de Itagui- CAMI.

Ver informe general
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1.5. Brindar asistencia y apoyo
para la atencién de los ciudadanos
gue requieran informacion a través
del chat institucional y del
conmutador o canal telefénico (call
center) en los puntos habilitados.

26,01%

En el periodo a supervisar, se
evidencio que el contratista presto
el servicio de asistencia y apoyo
para la atencion de los ciudadanos
gue solicitaron informacion a
través del chat institucional y canal
telefonico.

Ver informe general

1.6. Apoyar a la Secretaria
General en la actualizacion,
implementacién, socializacion y/o
difusion de la Politica de Servicio
al Ciudadano, el manual vy
protocolo de atencién al
ciudadano, la carta de trato digno,
el manual de lenguaje claro, del
modelo integral de atencién a la
ciudadania, los procedimientos de
servicio al ciudadano y los demas
documentos requeridos.

26,01%

En la ejecucion de esta actividad,
se evidencio que, el contratista
realiz6 la socializacion de la
Politica de Servicio al ciudadano,
manual y protocolo de atencién al
ciudadano, guia de lenguaje claro,
carta de trato digno en diferentes
dependencias de la
Administracion.

Asimismo, se realizd capacitacion
sobre el marco de aplicacion de la
politica del Modelo integrado de
Planeacion y Gestion de la
Secretaria General.

Ver informe general.

1.7. Apoyar la actualizacion de la
informacion  correspondiente  a
tramites y servicios en la sede
electrénica institucional.

26,01%

En el periodo a evaluar, se verifico
con las TIC el funcionamiento del
tramite; modificacién en el registro
de contribuyentes del impuesto de
industria y comercia-RIT publicado
en sede electronica.

Ver informe general.

1.8. Apoyar en la revision,
radicacion y asignacion de las
solicitudes presentadas por medio
de canales electrénicos de
atencion.

26,01%

Durante la ejecucion de esta
actividad, se evidencio que se,
radico y asigno solicitudes
presentadas por medio de canales
virtuales con los que cuenta la
administracion  municipal,  por
medio de la ventanilla Gnica.

Ver informe general.
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1.9. Apoyar la realizacion del
proceso de revision de las
respuestas dadas las PQRDS, a
través del aplicativo SISGED,
realizando las respectivas
aprobaciones o rechazos.

0%

En el periodo a evaluar, no se
adelanto dicha actividad. En razon
a gque no se programo la actividad.

1.10. Apoyar la elaboracién de
informes  requeridos para el
cumplimiento del plan de accién y
demas planes institucionales.

26,01%

En el periodo a supervisar, se
realizO elaboracibn de los
siguientes informes; del canal de
atencion telefénico, de registro y
control de ingresos al edificio de la
Alcaldia, consolidado de actos y
contratos delegados en la
secretaria general, con sus
respectivos ajustes.

Ademas, se realiz6 plan de trabajo
con funcionarios y contratista de la
secretaria.

Ver informe general.

1.11. Apoyar y acompafiar a la
Secretaria General en la
realizacion de eventos y/o ferias
de servicios.

0%

En el periodo a supervisar, se
evidencia, que no se encontraba
planeada la realizacion de esta
actividad

1.12. Realizar la remision diaria
de la correspondencia entrante y
saliente segun las dependencias
administrativas a las cuales van
dirigidas y que puedan estar
ubicadas en el Centro
Administrativo municipal de Itagui-
CAMI- o por fuera del él.

26,01%

En el periodo a evaluar, se logré
evidenciar que, el contratista
realizo auditoria a las
comunicaciones entrantes, de
acuerdo a donde van dirigidas.
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1.13. Apoyar y acompafar la
realizacibon de las actividades
requeridas para el desarrollo de la
metodologia del laboratorio de
simplicidad y la continuidad de la
estrategia de lenguaje claro
promovida por el Departamento
Nacional de Planeacion-DNP-.

26,01%

En la ejecucién de esta actividad,
se puede evidenciar que, el
contratista realiz6 socializacion de
la guia de lenguaje claro y se
respectiva actualizacion.

Asimismo, se realizaron
capacitaciones en las diferentes
unidades administrativas sobre el
marco de la aplicacibn de la
politica de servicio al ciudadano y
guia de lenguaje claro.

Ver informe general.

1.14. Verificar 'y  hacer
seguimiento a las respuestas
dadas a las solicitudes y tramites
gue tengas constancia devolutiva
de Sistema de Gestion
Documental de la Alcaldia de
Itagli- SISGED

0%

En el periodo a evaluar, no se
adelanto dicha actividad. En razon
a gue no se programo la actividad.

1.15. Apoyar logistica vy
operativamente la realizacion de
los eventos institucionales que
tengan lugar en o0s espacios
administrados por la Secretaria
General y guarden relacion con el
objeto del contrato.

26,01%

Durante el periodo contemplado,
se evidencio que, se presté apoyo
logistico a las dependencias de la
Alcaldia Municipal, durante la
realizacion de los diferentes
eventos coordinados por la
secretaria general, garantizando la
prestacion del servicio de apoyo
en los eventos y capacitaciones
realizadas en el “Auditorio Juan
Carlos Escobar”.

Ver informe general

2. COMPONENTE DE APOYO A
LA GESTION DOCUMENTAL

2.1. Acompafiar a la Oficina de
Atenciéon al Ciudadano y Gestién
Documental en la actualizacion de
las hojas de vida de tramites y
servicios.

26,01%

En el periodo contemplado, se
evidenci6 que, se actualizaron las
hojas de vida de la Secretaria de
Participacion de acuerdo a la
normatividad vigente.

Asimismo, se revisa las hojas de
vida y la informacion publicada en
la sede electronica.

Ver informe general.
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2.2. Acompafiar a la Oficina de
Atencion y Gestion Documental en
la actualizacién y socializacién de
la Politica de racionalizacion de
tramites y en la ejecucion de
estrategias para su
implementacion.

26,01%

En el periodo a evaluar, se
evidencia que, el contratista
realizo socializaciones de la
politica de MIPG a diferentes
dependencias de la
Administracion, con el fin de
mejorar la aplicacién, seguimiento
y el mejoramiento continuo.

Ver informe general.

2.3. Apoyar la actualizacion,
socializacién e implementacion de
la Politica de Gestion Documental.

2601%

Durante el periodo a supervisar,
se evidencia que, se realizo
acompafiamiento en diferentes
dependencias, para la
implementacién de Politicas de
Gestion Documental; de igual
modo, se realizé aplicacion de las
politicas de MIPG de la Secretaria
General, con de fin de que haya
un seguimiento y mejoramiento
continuo.

Ver informe general.

2.4. Realizar el registro de los
tramites y servicios actualizados
en el Sistema Unico de
Informacion de Tramites (SUIT).

2601%

En el periodo a supervisar, se
logré evidenciar que, el contratista
Actualizo los tramites en el portal
de Sistema Unico de Informacion
y tramites (SUIT).

Ver informe general.

2.5. Acompafar a la Oficina de
Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental en la actualizacién de
instrumentos archivisticos.

26,01%

Durante el periodo contemplado,
se evidencia que, se apoy0 en
diferentes dependencias de la
administracién sobre actualizacion
de instrumentos archivisticos y
TRD, para dar cumplimiento a los
lineamientos de la Gobernacion.

Asimismo, se actualizo tipos y
unidades documentales de las
TRD vigentes y se aplico
normatividad a nuevas series y
subseries.

Ver informe general.
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2.6. Realizar la verificacion, En el periodo a evaluar, no se
seguimiento y actualizacion de los adelant6 dicha actividad, en razon
inventarios  documentales  del a que no se programo la actividad.
archivo historico, conforme con la 0%
ubicacion del documento -
(signatura topografica).
2.7. Clasificar, organizar e En el periodo a supervisar, se
inventariar los documentos que evidencio que, se realizd
van a ser transferidos al archivo clasificacion de informacion para
central. 26,01% el archivo de gestién, la cual, es
pertinentes para la conservacion y
presentacion del archivo de
gestion de la Secretaria General.
Ver informe general.
2.8. Apoyar a la Oficina de En el periodo a evaluar, se
Atencion al Ciudadano y Gestion evidencio, el acompafiamiento a
documental en la aplicacién del las dependencias de la
sistema Integrado de Administracion para  dar
Conservacion SIC, en los archivos cumplimiento a la implementacion
de gestidn y archivo histérico de la del Sistema integrado de
entidad, conforme a lo dispuesto conservacion (SIC), de manera
en el instrumento archivistico eficiente, con el fin de garantizar
vigente. 26,01% a la informacién, aspectos de
integridad, autenticidad,
perdurabilidad y accesibilidad en
el tiempo.
Se realizd proceso de foliacion de
libros que hacen parte de
patrimonio histérico de Municipio
de Itagui.
Ver informe general.
2.9. Apoyar a la oficina de Durante el periodo contemplado,
Atencion al Ciudadano y Gestion se evidencio que, se realizd
Documental en la realizacion de recopilacion del inventario
las actividades operativas documental de la base de los
requeridas para la migracion de la datos que resguarda la
informacion almacenada en el 26,01% informacion; asimismo, se brindé

antiguo software de Planoteca
municipal, al nuevo sistema de
informacion de Planoteca
Municipal con que cuenta la

apoyo en el cargue de planos
digitalizados en el software de
Planoteca Municipal y actualizo el
Inventario documental de la
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entidad. informacion registrada.
Ver informe general.
2.10. Apoyar la elaboracion de Durante el periodo contemplado,
informes  requeridos para el se evidencia que, se realizd
cumplimiento del plan de accion y revision y creacion de informe de
demas planes institucionales. resoluciones  pendientes  por
cargar y publicar en la plataforma
del SISGED., posterior, se hace
seguimiento.
26,01%
Se realiza seguimiento al cargue
de resoluciones -procesos de
planoteca pendientes por cargar.
Ver informe general.
2.11. Brindar acompafiamiento a Durante el periodo de ejecucién
las  diferentes  dependencias de esta actividad, se brindo
administrativas en temas asesorias a diferentes
relacionados con la gestidon dependencias de la
documental y la organizacion de Administracion sobre Salud
los archivos de gestion. Publica-IVC-VIGILANCIA-
26,01% EPIDEOMOLOGICA, con el fin
de continuar fortaleciendo todos
los archivos de gestion que estan
a cargo de la Administracion
Municipal.
Ver informe general.
3. COMPONENTE DE Durante el periodo contemplado
ACTIVIDADES se logr6 evidenciar que, el
ADMINISTRATIVAS contratista llevd a cabo el
seguimiento de plan de accion con
3.1. Apoyar a la Secretaria corte al 29/02/2024, adscritos a la
General en la formulacion vy Secretaria General.
seguimiento de las actividades de 26,01%

sus Planes institucionales.

Lo anterior, se encuentra en la
carpeta Lo anterior, se encuentra
en la carpeta

\10.1.10.2\Sequimiento PDT
SPI\Sec.
General\2024\PLANES\Plan de
Accion.
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Se realizo registré de la gestion
y presupuesto de los proyectos
gue hacen parte a la Secretaria
General, en la plataforma de
DNP.

Ver informe general.

3.2. Apoyar y asesorar a la
Secretaria  General en la
formulacién y seguimiento de las
fuentes de mejoramiento y el
Sistema Integrado de Gestion
calidad — SIGI.

26,01%

En el periodo a evaluar, se realizé
actualizacion de la plataforma
estratégica con la identidad visual,
de acuerdo a la solicitud recibida
por del Departamento
Administrativo de Planeacion.

Ademas, se realizd consolidacion
de evidencias de los controles de
riesgo 2 de la matriz
“Reconocimiento tacito de
derechos particulares por no
entregar las respuestas a los
derechos de peticion”

Ver informe general.

3.3. Acompafar a la Secretaria
General en la realizacion de
comités a su cargo, en la
proyeccion de actas y la
presentacion de los informes
requeridos.

26,01%

En el periodo a supervisar, se
evidencia que, se asistio a comité
primario durante el mes
correspondiente.

Ver informe general.

3.4. Realizar las demas
actividades que le sean asignhadas
por el Municipio en cumplimiento
de un deber legal o de la orden de
una autoridad competente,
siempre que éstas guarden
relacion con el objeto contractual o
con la naturaleza de los procesos
gue por competencia o asignacion
funcional le correspondan a la
Secretaria General.

26,01%

En cumplimento de esta esta
actividad, se evidencio que, se
brind6 apoyo en la revision,
radicacion y asignaciéon de las
solicitudes presentados por medio
del correo electrénico
contactenos@itagui.gov.co. Las
cuales se radicaron por medio de
la plataforma SISGED y se le
asignaron a la  secretaria
correspondiente.

También, se realiz6 auditoria de la
correspondencia gestionada a
través de la ventanilla Unica.
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INFORME DE INTERVENTORIA O
SUPERVISION Y ACTA DE PAGO O

DESEMBOLSO

Cdédigo: FO-AD-31

Version: 08

Fecha de Actualizacion:
13/11/2021

Se realiz6 actualizacion de la carta
de trato digno version 2024.

De igual modo, se realizd
recorrido de visita por las sedes
descentralizadas, con el fin de
recibir sugerencias.

Se realiz6 la planeacion y logistica
de una actividad de esparcimiento
para conmemorar el dia
internacional de la mujer

Se brindé apoyo en la taquilla del
Instituto de Cultura, Recreacion y
Deporte ubicado en el Centro
Cultural Caribe, con la radicacion
de PQRDS de los usuarios que
llegan y del correo Contactenos
realizando las asignaciones
correspondientes

Se asesor6 y reviso los
componentes administrativos y
financieros, de los procesos de la
secretaria general.

Se realiz6 revisién oportuna de los
Acuerdos y Decretos en la gaceta
Municipal, para dar trdmite a los
mismos y ser enviados a la
Gobernacion.

Ver informe general.

RESULTADOS

1. Entregar un (1) informe
mensual en formato fisico y/o
digital en el que se relaciones las
actividades realizadas desde la
Secretaria General o las sedes
descentralizadas y las que se
desarrollen desde el Sistema de
Gestion Documental (SISGED-
PQRDS) para la ejecucion de
cada componente durante el
periodo y se aporten las
respectivas evidencias que

26,01%

En cumplimiento de esta actividad,
se evidenci6 que, se entrego
informe con los resultados
plasmados en el contrato del mes
correspondiente.

Ver informe general
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Cdédigo: FO-AD-31

SUPERVISION Y ACTA DE PAGO O | Version: 08
DESEMBOLSO Fecha de Actualizacién:
13/11/2021

E INFORME DE INTERVENTORIA O

demuestren su realizacion, tales
como; formatos diligenciados y los
aportes producidos por dicho
sistema.

SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OFRECIMIENTOS ADICIONALES DEL
CONTRATISTA O VALORES AGREGADOS DENTRO DE LA OFERTA O PROPUESTA

No aplica.

| MODIFICACIONES Y AJUSTES REALIZADOS A LAS ACTIVIDADES DEL CONTRATO |
No aplica.

\CONTROL Y MITIGACION DE LOS RIESGOS (No aplica para contratos del decreto 092 de 2017) \

¢.Se han presentado novedades o se hace necesario ajustar algun aspecto o criterio de

interés referente a los riesgos previsibles? X NO O Sl (en caso afirmativo, justificar).

Los riesgos han sido controlados y monitoreados por la supervision o interventoria del
contrato/convenio durante su vigencia. No ha sido necesario implementar tratamientos de
mitigacion adicionales a los sefialados en la matriz de riesgo previsibles de los documentos
del proceso de seleccion, en consideracion a que a la fecha no se han presentado o
materializado riesgos durante la ejecucion contractual.

AJUSTE A LA MATRIZ DE RIESGOS PREVISIBLES:
No aplica

‘ OBSERVACIONES
No aplica

NOTA: En las ausencias temporales o definitivas del supervisor, debe ser reemplazado por el servidor publico
designado por el secretario de despacho o director, para lo cual se debera diligenciar el formato FO-AD-36
cambio en la designacion de supervisién. En caso de que no se realice el cambio de supervision la misma sera
asumida por el secretario de despacho o director 0 su reemplazo, sin necesidad de diligenciar el citado formato.

HUGO ALEJANDRO CIFUENTES ATEHORTUA
CC.71.791.688
Representante Legal ORIENTAR DFE S.A.S
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Cdédigo: FO-AD-31

INFORME DE INTERVENTORIA O -
SUPERVISION Y ACTA DE PAGO O Version: 08

DESEMBOLSO Fecha de Actualizacioén:
13/11/2021

/
/

()

| ”

\ AL
DARIEJ ANTONID RAVE ECHAVARRIA

Supervisor

JEFE DE OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
SECRETARIA GENERAL

NOTA 1: Deben suscribir este formato quienes tienen calidad de Supervisor asignado y el Interventor cuando
aplique, asi mismo, el del proyecto de obra publica cuando la interventoria es externa.

NOTA 2: En caso que el contrato tenga interventoria externa se debe adjuntar el informe técnico, administrativo
y juridico del interventor correspondiente al periodo a pagar.

NOTA 3: Deben imprimirse y suscribirse un original (para la carpeta contractual) y una copia legible (para
registro contable). Los casos de firmas digitalizadas por parte de contratistas o asociados deben ser
autorizados por el Supervisor o Interventor. Se presume la buena fe de las firmas. Cualquier cambio realizado
en las actas debe actualizarse el original y la copia respectivamente.
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Codigo: FO-AD-32
ORDEN DE PAGO N° 03 Versién: 07
Fecha de Actualizacién: 14/06/2022

MUNICIPIO DE ITAGUI  850.980.093-8
Espacio para retenciones (CONTABILIDAD) INFORMACION DEL FAGC
CONTRATO No:  $G-CD-040-2024

Retencién en la Fuente:

Retelva FACTURA No: FACTURA ELECTRONICA

CTA BANCARIA A CONSIGNAR No

Q37100078506
FECHA DE ELABORACION: A FAVOR DE:|ORIENTAR DFE /aﬁ.s AHORRO - X CORR‘ENTS\‘:
Dia | 16 [MES| o4 [ ARO [2024 NIT: 9§1012236-1 BANCO:  DAVIVIENDA |
RP que respalda el contrato No 25F del
SUBTOTA $ 126.162.107 |16/C1/2024
VA }' 3 23.5970.800 |Rubro y Fuente que respaldan RP: [
02.2.3.2.02.02.009.02-01 $100.000/000
CONCEPTO: Page M}° 03 correspondiente a las actividade OTRCS Codiga CPC 91119 por $100,£00.000

) . lor a afectar. 02.2.1.2.02/02.008.0
03 04 IMPUESTPS e
16-03-2024 al 15-04-2024 en ejecucion el 01 §50.132.307 Codigo GAC £5040 por

$50.1132.807 valor a afectar

efectuadas entre
contrato No. SG,CD-040-2024

AMORTIZ%C[ON SOCEXXXOCCOOON-XX por §

TOTAL \ 5 156.132.907 EOoosoaaaoa-XA0r $10000

ocoooosoacoogedec par Brot
KOO0 per $x000K
X0 POT S0

d
Ordenadores del gasfo: ﬂa’/ ADO:

TO CINCUENTA MILLONES CIENTO TREINYA Y DOS MIL WOVECIENTQS SIETE

fetarifyde Despacho
Oficina de Atencion al Ciu Secretaga Juridica
Documentla

OBSERVACIONES:

Firm
(Nombre y dargo)
RECIBE LA CUENTA EN TESCRERIA

- EN CASO DE ALGUNA OMISION O ERROR EN ALGUN CKNCEPTO, ESTA DEN SE DEBE CORREGIR -
Pagina 1 de %




ADMIMNISTRATIVA

(=]
oo JUNTA CENTRAL @1 2a0suTr 56
=srecii. DE CONTADORES

Certificado No:

DEBRBERRPEREFRPFEBRE®E

LA REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
JUNTA CENTRAL DE CONTADORES

CERTIFICA A:
QUIEN INTERESE

Que el contador pablico ALEJANDRA MARIA LOPEZ ISAZA identificado con CEDULA DE
CIUDADANIA No 43202791 de MEDELLIN (ANTIOQUIA) Y Tarjeta Profesional No 90826-T SI
tiene vigente su inscripcién en la Junta Central de Contadores y desde los ultimos 5 anos.

NO REGISTRA ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS * * * * * * ****xxxdxxxmsxxxkxxxrsxx

*k kkkhkhkkkhkkhkkhkkhkkkhkkhkkkkkkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk*k***kk k% % % %

* k khkkkkhkkhkkhkkkkkhkkhkkhkkkkkhkkhkkkkkkkhkkkkkkkhkkkkhkkhkkhkkkkkkkkkkkkkkkkkkk*xkk*k*x*x %%

Dado en BOGOTA a los 15 dias del mes de Febrero de 2024 con vigencia de (3) Meses, contados
a partir de la fecha de su expedicion.

T

DIRECTOR GENERAL

ESTE CERTIFICADO DIGITAL TIENE PLENA VALIDEZ DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 2 DE LA LEY 527 DE 1999, DECRETO UNICO
REGLAMENTARIO 1074 DE 2015 Y ARTICULO 6 PARAGRAFO 3 DE LA LEY 962 DEL 2005

Para confirmar los datos y veracidad de este certificado, lo puede consultar en la pagina web
www.jcc.gov.co digitando el nimero del certificado
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Pagina /1 MUNICIPIO DE ITAGUI No. 259 =) itaeii
REGISTRO PRESUPUESTAL ' =/ 'tagul
La SECRETARIA DE HACIENDA del MUNICIPIO DE ITAGUI conforme al decreto 1024 del 2023, que aprueba el Presupuesto General del Municipio de Itagui
para el afo 2024, expide el siguiente documento:
Fecha Registro Presupuestal: martes, 16 enero 2024
Tercero: 901012236 ORIENTAR DFE SAS

Contrato: SG-CD-040-2024

Objeto: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA SOPORTAR AL MUNICIPIO DE ITAGUT EN LA E’JECUCIC’)N DE ACTIVIDADES
OPERATIVAS, LOGISTICAS, TECNICAS, ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVAS DE ATENCION A LA CIUDADANIA'Y GESTION DOCUMENTAL

RUBRO(S) PRESUPUESTAL(ES)

N. CDP GTO COD RUBRO REC DESCRIPCION RUBRO Certificado VALOR
_ SERVICIOS PARA LA COMUNIDAD, SOCIALES Y|
113 D 02'2'3'2'02'102'009'01 01 [PERSONALES | FORTALECIMIENTO DE LA GESTION 719.350.500,00 719.350.500,00
0 DOCUMENTAL MODERNA Y ACCESIBLE
B SERVICIOS PARA LA COMUNIDAD, SOCIALES Y|
113 p |0%23:202:02:009.02:] o1 pERSONALES | SERVICIO AL CIUDADANG CON EFICIENCIA 617.682.360,00 617.682.360,00
0 Y TRANSPARENCIA
02.2.1.2.02.02.008.01- ISERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE|
113 A 01 01 PRODUCCION | COMISIONES HONORARIOS Y SERVICIOS 394500000'00 394500000'00

@= 1.731.532.860,00

Elaboré: 71615269 \jC) iang Or 000 e i
[—y 7
SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO P.U. ANALISTA DE PRESUPUESTO
JULIANA ORREGO OSPINA LUIS FERNANDO RODRIGUEZ

LICENCIADO A: [MUNICIPIO DE ITAGUI] NIT [890980093-8]
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CERTIFICADO DE DISPONIGILIDAD PRESUPUESTAL No. 113

La SECRETARIA DE HACIENDA del MUNICIPIO DE ITAGUI conforme al decreto 1024 del 2023, que aprueba el Presupuesto General del Munigipio de Itagii
para el afto 2024, expide el siguiente documento:

. FECHA CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: viernes, 12 enero 2024

Alcoldia de _ -

Itagui

OBJETO CDP : PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA SOPORTAR AL MUNICIPIO DE ITAGUI EN LA E]ECUCION' DE
ACTIVIDADES OPERATIVAS, LOGISTICAS, TECNICAS, ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVAS DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y
GESTION DOCUMENTAL

RUBRO(S) PRESUPUESTAL(ES)

GTO RUBRO REC. CONCEPTO CERTIFICADO T VALOR
- [SERVICIOS PARA LA COMUNIDAD, SOCIALES Y PERSONALES |
p [0223.20202.009.01- oy leaoralFCIMIENTO DE LA GESTION DOCUMENTAL MODERNA Y 179.350.500,00 719.350.500,00
01 ACCESIBLE
02.2.3.2.02.02.009.02- SERVICIOS PARA LA COMUNIDAD, SOCIALES Y PERSONALES [
D 01 01 KerviC10 AL CLUDADANO CON EFICIENCIA Y TRANSPARENCIA 00 617.682.360,00
02.2.1.2.02.02.008.01- SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DA
A 01 01 15R0DUCCION | COMISIONES HONORARIOS ¥ SERVICIOS 00 394.500.000,00
TOTAL CERTIFICADO: 1.731.532.860,00
TIohana Oregs0 Catolnd@nuO.
Elaboro: 42799833 SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO P.UJ. ANALISTA DE PRESUPUESTO

JULIANA ORREGO OSPINA LUIS FERNANDO RODRIGUEZ

LICENCIADO A: {MUNICIPIO DE ITAGUI] NIT [890980093-8]
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

FECHA:

| Abril 16 de 2024

| PERIODO: | 16/03/2024 al 15/04/2024

CONTRATISTA: | Orientar DFE S.A.S.

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad / Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion /
Observacion.

COMPONENTE 1

COMPONENTE DE
SERVICIO, ATENCION Y
ORIENTACION AL
CIUDADANO.

Subactividad 1.1

Atender a los ciudadanos que requieran
el servicio de radicacién de documentos
en la ventanilla Unica de correspondencia
de la oficina de atencion al ciudadano y
gestion  documental del  Centro
Administrativo municipal de Itagli y en
las sedes descentralizadas. Para este
proposito, se debera usar el Sistema de
Gestion Documental (SISGED) de la
Alcaldia de ltagli para ingresar y
registrar la informacién del tramite
solicitado, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Sistema Integrado de
Gestion de ltagtii- SIGI para la gestion de
tramites 'y  servicios: PR-TS-01
Procedimiento para la atencién al
ciudadano, PR-TS-02 Procedimiento
para la atencion PQRDS, PR-TS-03
Procedimiento para la gestion de tramite.
El contratista deberd contar con el
recurso humano necesario para que el
servicio se preste de manera integral,
continua e ininterrumpida y atendiendo
efectivamente las necesidades y su
demanda especifica.

Durante el periodo de seguimiento del contrato en el &rea de atencion al
ciudadano, Sede Administrativa Coltejer, fueron radicadas a través de la
plataforma SISGED 77 solicitudes.

Apoyar en la revision, radicacion y asignacion de las solicitudes presentadas
por medio de canales electronicos de atencién a las diferentes dependencias
de la Administracién Municipal.

e TOTAL, RADICADOS: 214, Correo institucional Contactenos

e TOTAL, RADICADOS: 6, estos fueron radicados por la taquilla Ginica
de radicacion de la desconcentrada Central Mayorista

Se realiza un relacionamiento de los radicados por dia para ser entregados
para su respectiva auditoria y control; se realiz6 un total de 103 radicados en
la sede administrativa Coltejer.

Se realizan 72 radicados referentes al canal de atencion, los cuales fueron
examinados y enviados a sus respectivas dependencias

Se atendieron 900 llamadas, en donde se atendieron solicitudes tales como:
excepcién pico y placa, solicitud a funcionarios, solicitud de informacién a
Sisbén, otras; seguido y en caso de ser necesario estas llamadas fueron
dirigidas a sus respectivas dependencias.

Anexo 1

Anexos 2 -4

Anexos 5y 6

Anexo 7

ORIENTAR DFE S.A.S. — CONTRATISTA
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad / Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion /
Observacion.

COMPONENTE 1
COMPONENTE ~ DE
SERVICIO, ATENCION Y
ORIENTACION AL
CIUDADANO.

Subactividad 1.1

Atender a los ciudadanos que requieran
el servicio de radicaciéon de documentos
en la ventanilla Unica de correspondencia
de la oficina de atencion al ciudadano y
gestion  documental del  Centro
Administrativo municipal de Itagli y en
las sedes descentralizadas. Para este
proposito, se debera usar el Sistema de
Gestion Documental (SISGED) de la
Alcaldia de ltagli para ingresar y
registrar la informacion del tramite
solicitado, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Sistema Integrado de
Gestion de Itaglii- SIGI para la gestion de
tramites 'y  servicios: PR-TS-01
Procedimiento para la atenciéon al
ciudadano, PR-TS-02 Procedimiento
para la atencion PQRDS, PR-TS-03
Procedimiento para la gestién de tramite.
El contratista deberd contar con el
recurso humano necesario para que el
servicio se preste de manera integral,
continua e ininterrumpida y atendiendo
efectivamente las necesidades y su
demanda especifica.

Durante el periodo de seguimiento del contrato en el drea de atencion al
ciudadano, taquilla 14 en la que se hace recepcion de la correspondencia
masiva, fueron radicadas a través de la plataforma SISGED 161 paquetes.

En el area de atencion al ciudadano (ventanilla 10) se realizd un total de 88
radicados; las cuales 23 corresponden al requerimiento de la copia de la
licencia de construccion y los planos expedidos por el Plano Regulador
Municipal y las Curaduria Urbana Primera y Segunda del Municipio de Itagdi.

Se asistio de manera presencial a la capacitacion para el manejo de
aplicacion SISGED, con el objetivo de conocer mas a fondo todo lo
relacionado con la aplicacion.

Se realizaron 152 radicaciones a los ciudadanos que requirieron diferentes
atenciones de manera presencia en la ventanilla Unica de radicacion CAMI.

Se realizé un total de 93 radicados en taquilla de la secretaria general ubicada
en la oficina de atencion al ciudadano del corregimiento, tanto personalmente
como por correo contactanos practicando lo aprendido, atendiendo de
manera formal a cada uno de los usuarios que se acercaban a radicar y
devolviendo el mismo dia los correos.

Se realizd capacitacién sobre el proceso de correspondencia y correo
certificado, leyendo circulares, procedimientos y formatos para ejecutar la
actividad nombrada

Anexo 8

Anexo 9

Anexo 10

Anexo 11

Anexos 12 -14

Anexo 15.

ORIENTAR DFE S.A.S. — CONTRATISTA
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS

COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Entregable / justificacion /

Actividad / Compromiso Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso Ob .
servacion.
Se realiz6 un total de 12 encuestas; las cuales fueron de manera personal en | Anexo 16
la taquilla de atencién al ciudadano, sede Coltejer.
Subactividad 1.2 Se realiz6 un total de 15 encuestas; las cuales fueron de manera personal en | Anexo 17
Apoyar a la Secretaria General en la | la ventanilla 10 de la oficina de atencién al ciudadano.
medicion de la percepcion del servicio, la
satisfaccion del ciudadano y la | Serealizaron 6 encuestas de satisfaccion a diferentes usuarios atendidos que | Anexo 18
accesibilidad a la oferta institucional de | indican su nivel de satisfaccion referente a la atencidn recibida por parte de
los tramites y servicios del Municipio de | la funcionaria.
ltaglii, a través de la aplicacién de
encuestas o de otros medios dispuestos | Se realizan 15 encuestas de satisfaccion por parte de los ciudadanos los | Anexo 19
COMPONENTE 1 por la entidad. cuales realizaron sus respectivos tramites, dando a conocer su conformidad
y satisfaccion con respecto a los servicios de atencion al ciudadano realizado
COMPONENTE DE en el punto de atencién de la sede administrativa Coltejer
SERVICIO, ATENCION Y
ORIENTACION AL
CIUDADANO. Subactividad 1.3 Se da cumplimiento a la realizacién de las actividades asignadas como | Anexo 20

Apoyar la realizacién de actividades de
control y registro a los usuarios en los
diferentes accesos de la Administracion
Municipal.

orientacion, control de ingreso y salida de los ciudadanos a las diferentes
areas del edificio de la alcaldia. De esta misma manera se realiza el control
de ingreso y salida de equipos tecnoldgicos como computadores y tabletas.

ORIENTAR DFE S.A.S. — CONTRATISTA
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS

COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad / Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion /

Observacion.
Subactividad 1.4
Apoyar en la orientacién y asignacion de | En la orientacién al ciudadano, se entregaron 4274 turnos para la atencién en | Anexo 21
turnos a los usuarios que requieran el | las diferentes taquillas del primer piso de la Alcaldia:
servicio de radicacion de documentos en e Subsecretaria de gestion de rentas: 3486
la ventanilla unica de correspondencia e Cobro Coactivo: 516
del Centro Administrativo municipal de e Ventanilla Unica de Correspondencia: 272
Itaglii —CAMI-.
Desde la ventanilla 12 se otorgaron un total de 1957 turnos para la atencion | Anexo 22
en las diferentes taquillas del primer piso de la Alcaldia:
e  Subsecretaria de gestion de rentas: 1558
e Cobro Coactivo: 260
COMPONENTE 1 e Ventanilla Unica de Correspondencia: 139
COMPONENTE DE ; i
| A023
ORIENTACION AL N . .
CIUDADANO. licencia de construccidn y los planos expedidos por el Plano Regulador
Municipal y las Curaduria Urbana Primera y Segunda del Municipio de Itagii.
Nota: Hasta la fecha se asignaron turnos desde el perfil de la profesional Ana
Maria Chica, porque ain no se me ha asignado un usuario con el
correspondiente permiso.
Subactividad 1.5
Brindar asistencia y apoyo para la | Durante el periodo del mes de marzo se recibieron un total de 947 chat con | Anexos 24 y 25

atencion de los ciudadanos que
requieran informacion a través del chat
institucional y del conmutador o canal
telefénico en los puntos habilitados.

consultas generales sobre toda la Administracion Municipal.

Se resolvieron un total de 665 tickets que son generados en el horario habitual
del chat institucional.

Total, Chat y Tickets Resueltos: 1612
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS

COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad / Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion /
Observacion.

COMPONENTE 1
COMPONENTE ~ DE
SERVICIO, ATENCION Y
ORIENTACION AL
CIUDADANO.

Subactividad 1.6

Apoyar a la Secretaria General en la
actualizacion, implementacién,
socializacion y/o difusion de la Politica de
Servicio al Ciudadano, el manual vy
protocolo de atencién al ciudadano, la
carta de trato digno, guia de lenguaje
claro, del modelo integral de atencion a
la ciudadania, los procedimientos de
servicio al ciudadano y los demas
documentos requeridos.

Durante el mes de marzo se envio la circular nimero 72 a todas las Unidades
Administrativas para la aplicacion de las politicas MIPG de la Secretaria
General, en la cual aparezco responsable de Atencién al Ciudadano.

El 12 y 13 de marzo realicé socializacién de la Politica de Servicio al
Ciudadano, Manual y protocolo de atencién y Carta de trato digno a los
funcionarios y personal de apoyo de la Oficina de Fiscalizacion.

El 13 de marzo realicé socializacidon de la Politica de Servicio al ciudadano,
Manual y protocolo de atencién y carta de trato digno al Despacho del alcalde
y la Direccion de Desarrollo Economico.

El 14 de marzo realicé socializacidon de la Politica de Servicio al ciudadano,
Manual y protocolo de atencién y carta de trato digno a la Secretaria de
Educacion.

El 15 de marzo realicé socializacion de la Politica de Servicio al ciudadano,
Manual y protocolo de atencién y carta de trato digno a la Secretaria de
Evaluacién y Control.

El 18 de marzo realicé socializacion de la Politica de Servicio al ciudadano,
Manual y protocolo de atencién y carta de trato digno a la Secretaria de
Hacienda.

El 20 de marzo realicé socializacion de la Politica de Servicio al ciudadano,
Manual y protocolo de atencion y carta de trato digno a la Secretaria de
Familia

Anexos 26 — 36
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS

COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad / Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion /

COMPONENTE 1
COMPONENTE ~ DE
SERVICIO, ATENCION Y
ORIENTACION AL
CIUDADANO.

Observacion.
Subactividad 1.6 El 20 de marzo realicé socializacion de la Politica de Servicio al ciudadano,
Apoyar a la Secretaria General en la | Manual y protocolo de atencion y carta de trato digno a la Secretaria de Medio
actualizacion, implementacién, | Ambiente
socializacion y/o difusion de la Politica de
Servicio al Ciudadano, el manual y | Se realizo en conjunto con el contratista Juan Herrera Diosa 4 sesiones de | Anexos 37y 38

protocolo de atencién al ciudadano, la
carta de trato digno, guia de lenguaje
claro, del modelo integral de atencion a
la ciudadania, los procedimientos de
servicio al ciudadano y los demas
documentos requeridos.

capacitaciones con el personal de vigilancia de la empresa RAM que prestan
servicio en las unidades administrativas pertenecientes a la Alcaldia de Itagili;
se capacitaron un aproximado de 250 vigilantes.

Se realizaron capacitaciones en diferentes unidades administrativas en el
marco de la aplicacion de la politica del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de la Secretaria General; en esta se dio la induccion en los temas de:

Politicas Institucionales
Manual y Protocolo de Atencion al Ciudadano,
Lenguaje Claro y la

Carta de Trato Digno (Secretaria de Comunicaciones, Secretaria de
Educacion, Secretaria de Salud)

Anexos 39 — 44

Subactividad 1.7

Apoyar la actualizacién de la informacion
correspondiente a tramites y servicios en
la sede electronica institucional.

Se verifica con la Direccién TIC el funcionamiento del tramite: Modificacién en
el registro de contribuyentes del impuesto de industria y comercio — RIT, el
cual se encuentra publicado en la Sede Electrénica

Anexo 45

Subactividad 1.8

Apoyar en la revisién, radicaciéon y
asignacion de las  solicitudes
presentadas por medio de canales
electrénicos de atencion.

En lo que corresponde a la actividad 1.8 se revisaron y asignaron 2898
solicitudes que corresponde con la tipificacidén de (PQRDS), Correspondencia
Entrante y Tramites las cuales ingresaron por Ventanilla unica de Radicacion
y por la Sede Electronica, entre las cuales corresponden:

e Actualizacion, Modificacién o Cancelacion RIT: 10

e Inscripcién RIT: 71

Anexo 46
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad / Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion /
Observacion.

COMPONENTE 1

COMPONENTE DE
SERVICIO, ATENCION Y
ORIENTACION AL
CIUDADANO.

Subactividad 1.8

Apoyar en la revisién, radicaciéon y
asignacion de las  solicitudes
presentadas por medio de canales
electronicos de atencion.

Correspondencia Entrante: 1195
Compensacion de deudas fiscales con saldos a favor: 2
Denuncia: 5

Mutacién: 2

Felicitacién: 98

Actualizacion de Propiedad Horizontal: 8
Peticion de consulta: 39

Devolucion o Traslado de carpeta transito: 2
Devolucién tributos pagados: 2

Peticion de Documentacion: 15

Peticion de Informacion: 1063

Queja: 6

Reclamo: 12

Recurso de Reconsideracion. 1

Respuesta: 221

Solicitud de Prescripcion: 144

Sugerencia: 2

correos electronicos

SISGED

Revisién y clasificacion de correos electrénicos entrantes; un total de 612

Radicacion y asignacidn de correos electrénicos, a través del software
SISGED, a la dependencia correspondiente; total 612 peticiones por el

Se realizaron radicaciones via correo electronico por medio de contactenos

Anexo 47

Anexo 48
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Entregable / justificacion /

Actividad / Compromiso Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso Ob .
servacion.
Subactividad 1.9
Apoyar la realizacion del proceso de | No se adelanta actividad para este periodo
revisién de las respuestas dadas las
PQRDS, a través del aplicativo SISGED,
realizando las respectivas aprobaciones
0 rechazos.
Realizacion de informe del canal de atencion telefonico correspondiente al | Anexo 49
mes de febrero.
COMPONENTE 1
Realizacion del informe del registro y control de ingresos al edificio de la | Anexo 50
COMPONENTE _ DE alcaldia correspondiente al mes de febrero.
SERVICIO, ATENCION Y | Subactividad 1.10
ORIENTACION AL | Apoyar la elaboracién de informes | Apoyo en la consolidacion de informacion y realizacion del informe de Oficina | Anexo 51
CIUDADANO. requeridos para el cumplimiento del plan | de Atencién al Ciudadano correspondiente al mes de febrero.
de accion y demas planes institucionales.
Realizar del Informe consolidado de Actos y Contratos delegados en la | Anexo 52

Secretaria General, dando cumplimiento al Decreto Municipal Nro. 594 del
7 de septiembre de 2016. Por el cual se delegan unas funciones y
competencias del Alcalde Municipal, en los Servidores publicos del nivel
directivo y se dictan otras disposiciones, en su Articulo 1 DELEGACION
GENERAL literal b): Distribuir el personal asignado a su Dependencia,
crear grupos internos de trabajo, asignarles funciones especiales que tengan
relacién directa con su cargo, de acuerdo a las necesidades del servicio y a
los principios de economia, celeridad y transparencia administrativa.

Plan de Trabajo con los funcionarios y contratistas de Apoyo a la Gestion de
la Secretaria General-Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién
documental.

Lo anterior se evidencia en la carpeta \\srv-fsO1\Secretaria General\1.
DESPACHO S GENERAL\2024\INFORMES\Informe Delegaciones
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS

COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad / Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion /
Observacion.

COMPONENTE 1

COMPONENTE DE
SERVICIO, ATENCION Y
ORIENTACION AL
CIUDADANO.

Subactividad 1.11
Apoyar y acompafiar a la Secretaria
General en la realizacién de eventos y/o
ferias de servicios

No se adelanta actividad para este periodo.

Subactividad 1.12

Realizar la remision diaria de las
comunicaciones entrantes y salientes
segun las dependencias administrativas
a las cuales van dirigidas y que pueden
estar ubicadas en el Centro
Administrativo municipal de ltagli -
CAMI- o por fuera de él.

Se realizd auditoria a las comunicaciones entrantes. Durante, la ausencia del
funcionario a cargo (2 dias).

Anexo 53

Subactividad 1.13

Apoyar y acompafiar la realizacion de las
actividades requeridas para el desarrollo
de la metodologia del laboratorio de
simplicidad y la continuidad de la
estrategia de lenguaje claro promovida
por el Departamento Nacional de
Planeacion-DNP-.

El 12 y 13 de marzo realicé socializacion de la Politica de Servicio al
Ciudadano y guia de Lenguaije claro con la Oficina de Fiscalizacion.

El 13 de marzo realicé socializacion de la Politica de Servicio al ciudadano y
guia de Lenguaje Claro al Despacho del alcalde y la Direccién de Desarrollo
Economico.

El 14 de marzo realicé socializacion de la Politica de Servicio al ciudadano y
guia de Lenguaje Claro a la Secretaria de Educacion.

El 15 de marzo realicé socializacion de la Politica de Servicio al ciudadano y
Guia de Lenguaje Claro a la Secretaria de Evaluacién y Control.

El 18 de marzo realicé socializacion de la Politica de Servicio al ciudadano y
Guia de Lenguaje Claro a la Secretaria de Hacienda.

Anexo 54 - 62
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad / Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion /
Observacion.

COMPONENTE 1
COMPONENTE ~ DE
SERVICIO, ATENCION Y
ORIENTACION AL
CIUDADANO.

El 20 de marzo realicé socializacion de la Politica de Servicio al ciudadano y
Guia de Lenguaje Claro a la Secretaria de Familia

El 20 de marzo realicé socializacion de la Politica de Servicio al ciudadano y
Guia de Lenguaje Claro a la Secretaria de Medio Ambiente.

Se realizaron capacitaciones en diferentes unidades administrativas en el
marco de la aplicacién de la politica de servicio al ciudadano y la guia de
lenguaje claro. (Secretaria de Comunicaciones, Secretaria de Educacion,
Secretaria de Salud)

Anexos 63 - 66

Subactividad 1.14

Verificar y hacer seguimiento a las
respuestas dadas a las solicitudes y
framites que tengan  constancia
devolutiva del Sistema de Gestion
Documental de la Alcaldia de Itagui -
SISGED

No se adelanta actividad para este periodo.

Subactividad 1.15

Apoyar logistica y operativamente la
realizacion de los eventos institucionales
que tengan lugar en los espacios
administrados por la Secretaria General
y guarden relaciéon con el objeto del
contrato

Recibir las solicitudes para el préstamo de los espacios a cargo de la
Secretaria General como son: Auditorio Juan Carlos Escobar Estrada,
Plazoleta, Capilla

Mantener organizado el calendario programador para suministrar una
respuesta adecuada que conlleve a la ocupacién de los espacios sin
contratiempos.

Responder las solicitudes de ocupacion de la plazoleta de manera oportuna
y mantener al dia el cronograma.

Anexo 67

Anexo 68

Anexo 69
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Entregable / justificacion /

Actividad / Compromiso Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso iy
Observacion.
Llevar de manera organizada el cronograma mensual con las eucaristias por | Anexo 70
cada unidad administrativa.
Redactar los oficios a cada unidad administrativa a quien compete la | Anexo 71
eucaristia de manera semanal y mantener la comunicacion adecuada para
que se desarrolle la eucaristia de manera organizada y con todo lo que se
requiera.
Se actualizan las hojas de vida de la Secretaria de Participacion en cuanto a | Anexo 72
requisitos y normatividad vigente.
Subactividad 2.1
é?odmzaﬁar aéa (t)'fICIrI]Da de Atet”T'O” |a| e Apertura, registro y/o reemplazo de libros 1y2 grado
iudadano y Gestion Documental en la s PR
COMPONENTE 2 actualizacion de las hojas de Vida de * Cancelacion de la personeria juridica comunales Ty2 grado
tramites y servicios. e Certificacion de la personeria juridica y representacion legal
COMPONENTE DE comunales 1y2 grado.
APOYO A LA GESTION e Inscripcion de dignatarios de las organizaciones comunales de 1y2
DOCUMENTAL. rado.
g
e Inscripcion o reforma de estatutos comunales 1y2 grado.
e Reconocimiento de personeria juridica de los organismos comunal
1y 2 grado.
e Servicio de asesoria acompafiamiento y asistencia técnica
Subactividad 2.2
Acompaniar a la Oficina de Atencién al | Con el fin de implementar estrategias de racionalizacion de tramites, se | Anexo 73
Ciudadano y Gestién Documental en la | solicita a la Direccién TIC retirar la encuesta de Racionalizacion de Tramites
actualizacion y socializacién de la | publicada en la Sede Electrénica
Politica de racionalizacién de tramites y
en la ejecucion de estrategias para su | Se realiza informe de acuerdo a lo recopilado en la estrategia. Anexo 74

implementacién.
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad / Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion /
Observacion.

COMPONENTE 2

COMPONENTE DE
APOYO A LA GESTION
DOCUMENTAL.

Subactividad 2.3

Apoyar la actualizacion, socializacién e
implementacion de la Politica de Gestion
Documental.

Se realizaron socializaciones de las Politicas MIPG a la Secretaria de
Hacienda, Oficina de Fiscalizacién, Control y Cobro Persuasivo,
Subsecretaria de Salud Publica-PIC, propiciando desde la asesoria de la
Oficina de Gestion Documental y Atencién al Ciudadano, la aplicacion, el
seguimiento y el mejoramiento continuo a todas las unidades administrativas
adscritas a esta.

Se realizaron acompafiamientos a la Subsecretaria de Proteccion Social y
Subsecretaria de Gestion de Rentas, para la implementacion de las diferentes
Politicas de Gestién Documental, coordinando actividades especificas para
la creacion, recepcion, ubicacion, acceso y preservacion de los documentos.

Se realiza aplicacién de las politicas de MIPG de la Secretaria General, con
las diferentes dependencias de la Administracion. (Secretaria de Educacion,
Secretaria de Evaluacion y Control y la Direccion de Desarrollo Economico)

De acuerdo a las directrices del Jefe de Oficina Dario Rave, se realizo
socializacion de las Politicas MIPG a la Secretarias Despacho Del Alcalde y
Comunicaciones, propiciando desde la asesoria de la Oficina de Gestion
Documental y Atencion al Ciudadano, la aplicacion, el seguimiento y el
mejoramiento continuo a todas las unidades administrativas adscritas a esta.

También, se realizd acompafiamiento a la Subsecretaria de Gestiéon de
Rentas, para la implementacién de las diferentes Politicas de Gestion
Documental, coordinando actividades especificas para la creacion, recepcion,
ubicacion, acceso y preservacion de los documentos.

Lo anterior, respecto a las evidencias, relaciono ruta en la carpeta compartida
para su respectiva verificacién \\10.1.10.2\Secretaria General\3. GESTION

Anexo 75

Anexo 76

Anexos 77 - 80

Anexos 81y 82
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Entregable / justificacion /

Actividad / Compromiso Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso Observacion
DOCUMENTAL\2024\Jessica vanegas\INFORMES 2024\MARZO
2024\INFORME DE MARZO

Subactividad 2.4

Realizar el registro de los trdmites y | Se actualizan los tramites de la Secretaria de Participacion en el portal del | Anexo 83
servicios actualizados en el Sistema | Sistema Unico de Informacion y Tramites

Unico de Informacion de Tramites

COMPONENTE 2 (SUIT).

COMPONENTE DE Se realizaron acompafiamientos a la Subsecretaria de Proteccion Social y a | Anexos 84 y 85

APOYO A LA GESTION la Oficina de Fiscalizacion, Control y Cobro Persuasivo para la actualizacion

DOCUMENTAL. Subactividad 2.5 de las Tabla de Retencion Documental version 6 y su posterior

Acompafiar a la Oficina de Atencién al | implementacién. Ya que, de acuerdo a un analisis en conjunto con la asesoria
Ciudadano y Gestién Documental en la | de la Oficina de Gestion Documental, se vieron reflejados cambios en el
actualizacion de instrumentos | marco normativo del pais, generando el cambio de funciones de las
archivisticos. dependencias y algunos procesos sufrieron supresion, fusion o liquidacion.
Se actualizaron los tipos y unidades documentales de las Tablas de
Retencién Documental vigentes, asi como, se realiz6 el cambio normativo a
nuevas series y subseries de acuerdo al banco terminolégico y asi darle
cumplimiento los lineamientos técnicos de la Archivo General de la Nacion
(AGN).
Se entreg6 a la Oficina de Fiscalizacion, Control y Cobro Persuasivo la Tabla
de Retencion Documental, con la nueva actualizacién y su cuadro de
clasificacion.
Se realiza actualizaciéon de la TRD en la Subsecretaria de Recursos | Anexo 86

Educativos adscrita a la Secretaria de Educacion.
Nota: esta actividad ya estaba proyectada en el informe anterior.
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad / Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion /
Observacion.

COMPONENTE 2

COMPONENTE DE
APOYO A LA GESTION
DOCUMENTAL.

Subactividad 2.5

Acompaniar a la Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestién Documental en la

actualizacion de
archivisticos.

instrumentos

Durante el mes de marzo se acompafié a la Subsecretaria de Proteccion
Social y a la Oficina de Fiscalizacion, Control y Cobro Persuasivo para la
actualizacion de las Tablas de retencidn version 6 para su posterior ejecucion.
Ya que, de acuerdo a un analisis en conjunto con la asesoria de la Oficina de
Gestion Documental, se vieron reflejados cambios en el marco normativo del
pais, generando el cambio de funciones de las dependencias y algunos
procesos sufrieron supresion, fusion o liquidacion.

Se actualizaron los tipos y unidades documentales de las TRD vigentes, asi
como se realizd el cambio normativo a nuevas series y subseries de acuerdo
al banco terminoldgico y asi darle cumplimiento los lineamientos técnicos de
la AGN.

Lo anterior, respecto a las evidencias, relaciono ruta en la carpeta compartida
para su respectiva verificacion.

\110.1.10.2\Secretaria_General\3. GESTION DOCUMENTAL\2024\Jessica
vanegas\INFORMES 2024\MARZO 2024\INFORME DE MARZO

Actualizacién de procedimientos:
e PR-GD-02 Procedimiento para la Produccién de documentos.
e PR-GD-03 Procedimiento Recepcion, distribucion y tramite de las
comunicaciones recibidas externas.
e PR-GD-04 Procedimiento para la Gestion, tramite y distribucion de

Doc. Enviada.

e PR-GD-05 Procedimiento para la Consulta de documentos del
archivo.

e PR-GD-06 Procedimiento para la Organizacién de archivos de
gestion.

e PR-GD-07 Procedimiento para Transferencias documentales

Anexos 87 y 88

Anexo 89
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Entregable / justificacion /

Actividad / Compromiso Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso Ob ..
servacion.
Subactividad 2.6
Realizar la verificacion, seguimiento y | No se adelanta actividad para este periodo.
actualizacion de los inventarios
documentales del archivo histdrico,
conforme con la ubicacion del documento
- (Asignatura topografica).
Subactividad 2.7
Clasificar, organizar e inventariar los | Clasificar la  informacion para el archivo de  gestion | Anexo 90

COMPONENTE 2
COMPONENTE DE
APOYO A LA GESTION
DOCUMENTAL.

documentos que van a ser transferidos al
archivo central.

Se archiva la documentacion interna de la Oficina de Gestion Documental,
dando cumplimiento a la aprobacién y publicacion de las TRD.

Subactividad 2.8

Apoyar a la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion documental en la
aplicacion del sistema Integrado de
Conservacion SIC, en los archivos de
gestién y archivo histérico de la entidad,
conforme a lo dispuesto en el
instrumento archivistico vigente.

De acuerdo al acompafiamiento que se viene realizando en la Secretaria de
Gobierno-Corregiduria y la Secretaria Juridica- FRBV desde el 2023 se logro
establecer el cumplimiento de las actividades del Sistema integrado de
conservacion (SIC), que permitieron asegurar la conservacién y preservacion
de la informacién, en sus diferentes soportes, desde su produccion hasta su
disposicién final, garantizando aspectos de integridad, autenticidad,
perdurabilidad y accesibilidad en el tiempo de archivo de gestion.

Se realiz6 acompafiamiento en la Secretaria Juridica — Fondo Rotatorio de
Vivienda para darle cumplimiento oportuno a la aplicacion del SIC, en los
archivos de gestion de la dependencia.

De acuerdo a la directriz del Jefe de Oficina Dario Rave para la entrega de
secretarias para las asesorias, con la Compafiera Carolina, me realiz6
empalme del FRBV para continuar con el acompafiamiento continuo a la
dependencia.

Anexos 91 - 93

Anexos 94y 95

ORIENTAR DFE S.A.S. — CONTRATISTA

Pagina 15 de 31




N\

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad / Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion /
Observacion.

COMPONENTE 2

COMPONENTE DE
APOYO A LA GESTION
DOCUMENTAL.

Subactividad 2.8

Apoyar a la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion documental en la
aplicacion del sistema Integrado de
Conservacion SIC, en los archivos de
gestién y archivo histérico de la entidad,
conforme a lo dispuesto en el
instrumento archivistico vigente.

Lo anterior, respecto a las evidencias, relaciono ruta en la carpeta compartida
para su respectiva verificacion.

\110.1.10.2\Secretaria_General\3. GESTION DOCUMENTAL\2024\Jessica
vanegas\INFORMES 2024\FEBRERO 2024

Con el fin de dar cumplimiento de las actividades del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) para permitir la conservacion y preservacion de la
informacién en todo su proceso, se llevo a cabo la organizacién y limpieza del
archivo para garantizar su perdurabilidad en el tiempo de manera éptima.

Durante el periodo comprendido entre el 1 de marzo y el 30 de marzo se
realizé el proceso de foliacion de libros que conforman el patrimonio histérico
de nuestra ciudad como se describe a continuacion:

o Caja 64 con un libro que contiene 565 folios
e Caja 65 con un folio que contiene 519 folios
e Caja 66 con un libro que contiene 541 folios
¢ Caja 67 con un libro que contiene 862 folios
 Caja 68 con un libro que contiene 663 folios
¢ Caja 69 con un libro que contiene 849 folios
e Caja 70 con un libro que contiene 814 folios
e Caja 71 con un libro que contiene 699 folios
¢ Caja 72 con un libro que contiene 710 folios

Se programé y se llevo a cabo el aseo del espacio fisico del archivo del
municipio

Anexos 96 y 97

Anexo 98

Anexo 99
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N\

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Entregable / justificacion /

Actividad / Compromiso Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso Observacion
Subactividad 2.9 Realizar recopilado del inventario documental de la base de datos que | Anexo 100
Apoyar a la oficina de Atencién al | resguarda la informacion necesaria para el cumplimiento de la actividad
Ciudadano y Gestién Documental en la
realizacion de las actividades operativas | Se asignan rangos de planos para subidos al nuevo software de planoteca, | Anexo 101
requeridas para la migracion de la | para un total de 105 planos subidos.
informacién almacenada en el antiguo
software de planoteca municipal, al | Se apoyd en la conversidn de planos en el nuevo de sistema de informacién | Anexo 102
nuevo sistema de informacion de | de Planoteca desde el cddigo: 150-1 A 151-22/ 152-1 A 152 — 22/ 153 -1 A
planoteca con que cuenta la entidad. 153 — 12/ 154 -1 A 154 — 25/ 155 -1 A 155 -23/ 156 — 1 A 156 — 156 — 15/
157 -1 A 157 - 22/ =158
COMPONENTE 2
Realizar informe del proceso de planoteca y del proceso de juridica, en el mes | Anexo 103
COMPONENTE DE de marzo, llevando el control que se realiza para el almacenamiento del
APOYO A LA GESTION inventario documental y la base de datos de Excel para resguardar la
DOCUMENTAL. informacién contenida en las resoluciones que aprueban la licencia de
construccion y proceder con el cargue de planos al nuevo software de
Subactividad 2.10 planoteca.
Apoyar la elaboracién de informes
requeridos para el cumplimiento del plan | Se realiza seguimiento al cargue de resoluciones pendientes por cargar y/o | Anexo 104
de accién y demas planes institucionales. | publicar en el SISGED luego de sacar la Circular N.° 52. Por lo que se
concluye que dicha medida ha sido efectiva, ya que se ha logrado una
reduccion de 1.028 resoluciones que ya se encuentran publicadas en el
software. Inicial 15.520 y en el seguimiento van 14.492
Anexo 105
Capacitacion cargue de resoluciones Subsecretaria De Los Adultos Mayores
Reunion con la Direccién TIC, en la que se aprueba la modificacion del | Anexo 106 y 107

SISGED para las resoluciones, activando la restriccion de que hasta que no
carguen el documento final firmado no se dara nimero de consecutivo.
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad / Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion /
Observacion.

COMPONENTE 2

COMPONENTE DE
APOYO A LA GESTION
DOCUMENTAL.

Generaciéon de reporte comunicados oficiales pendientes Secretaria de
Movilidad segun su solicitud.

Anexo 108

Subactividad 2.11

Brindar acompafamiento a las diferentes
dependencias administrativas en temas
relacionados con la gestion documental y
la organizacién de los archivos de
gestion.

Se realizd asesorias a la Subsecretaria de Gestion de Rentas y Subsecretaria
de Salud Publica-IVC-VIGILANCIA-EPIDEOMOLOGICA, esto con el fin de
extender el desempefio de los compromisos adquiridos en 2023y continuar
con el fortalecimiento en la administracion y organizacién de los archivos de
Gestion, y de esta manera generar los recursos necesarios para organizar,
almacenar y recuperar los documentos automatizando los flujos de trabajo
dentro de las dependencias asesoradas.

Se acompafia a la Secretaria de Medio Ambiente en la organizacion de sus
archivos de gestion.

Durante este mes se acompafié a la Subsecretaria de Salud Publica- IVC y
Vigilancia Epidemiologica para la socializacion e implementacion del manual
archivos de gestion, esto con el fin de darle cumplimiento a la normatividad
vigente y continuar con la realizacion de los compromisos adquiridos en el
2023.

Lo anterior, respecto a las evidencias, relaciono ruta en la carpeta compartida
para su respectiva verificacion.

\110.1.10.2\Secretaria_General\3. GESTION DOCUMENTAL\2024\Jessica
vanegas\INFORMES 2024\MARZO 2024\INFORME DE MARZO

Acompafiamiento SIAF Centro Familia (organizacién de archivo de gestion)

Secretaria de familia (Organizacién de archivo de gestion)

Anexos 109y 110

Anexo 111

Anexos 112y 113

Anexo 114

Anexo 115
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N\

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Entregable / justificacion /

Actividad / Compromiso Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso Observacion
Secretaria General (Aplicacion de politicas MIPG de secretaria de General y | Anexo 116
oficina de atencién al ciudadano)

Realizar el seguimiento al Plan de Accion, con los Proyectos adscritos a la | Anexo 117
Subactividad 3.1 Secretaria General con sus Indicadores y respectivas actividades, con corte
Apoyar a la Secretaria General en la | al 29/02/2024.
formulacion 'y seguimiento de las | Lo anterior, se encuentra en la carpeta
actividades de sus Planes | \\10.1.10.2\Sequimiento PDT SPI\Sec. General\2024\PLANES\Plan _ de
institucionales. Accién.

COMPONENTE 3 Realizar en el Simulador del Plan de Accion de las actividades con sus | Anexo 118
porcentajes para determinar el cumplimiento de los Indicadores, con corte al

COMPONENTE DE 29/02/2024

ACTIVIDADES Lo anterior, se encuentra en la carpeta

ADMINISTRATIVAS. \\10.1.10.2\Sequimiento PDT_SPI\Sec.General\2024\PLANES\SIMULADOR
Realizar el registro de la gestion y presupuesto de los proyectos adscritos a | Anexo 119
la Secretaria General, en la plataforma del DNP-el Seguimiento de los
Proyectos de Inversién -SPI, con corte al 29/02/2024.

Subactividad 3.2 | Actualizacion de plataforma estratégica con la identidad visual actual enlas 3 | Anexos 120y 121
Apoyar 'y asesorar a la Secrefaria | carteleras institucionales de la Secretaria General (despacho, atencion al

General enla formulacpn y sggumento ciudadano y la cartelera de la ventanilla hacia afuera de la ciudadania) segin

de las fuentes de mejoramiento y el . s g

Sistema Integrado de Gestion calidad - solicitud del Departamento Administrativo de Planeacion

SIG| Reunién MIPG como lideres de politicas de gestion y desempefio: Servicio al | Anexos 1221y 123

ciudadano, racionalizacion de tramites y gestiéon documental.
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Entregable / justificacion /

Actividad / Compromiso Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso Observacion
Solicitud diligenciamiento de encuesta plataforma estratégica de la | Anexo 124
administracion municipal segun solicitud del Departamento Administrativo de
Planeacion
Recordatorio solicitud de informacion documentada revisada y actualizada | Anexo 125
segun corresponda

COMPONENTE 3
Se realiza el informe de encuestas del mes de febrero como instrumento de | anaxo 126

COMPONENTE DE seguimiento (fuentes de mejoramiento)

ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS. Consolidacién evidencias de los controles para el riesgo 2 de la matriz: Anexo 127
“‘Reconocimiento tacito de derechos particulares por no entregar las

Subactividad 3.2 respuestas a los derechos de peticion”
Apoyar y asesorar a la Secretaria A 128 v 129
Generalen la formulaciQnysgguimiento Revision de informacién documentada a actualizar. PR-TS-01, PR-TS-02, | ""€X0 1€
de las fuentes de mejoramiento y el | PR-TS.03, MA-TS-01, MA-TS-02, PR-GD-01, PR-GD-02 ...
Sistema Integrado de Gestion calidad —
Sicl Reunién con el Departamento Administrativo de Planeacion — Asesoras de | Anexo 130
calidad, con el fin de revisar temas asociados al primer seguimiento a fuentes
de mejoramiento del primer trimestre y auditoria del Icontec
Generacion de oficio con radicado 824031921305091, dirigido a la Oficina de | Anexo 131
Control Disciplinario Interno con el fin de cumplir con 1 evidencia para 2
controles de la matriz de riesgos.
Anexo 132

Reunién mensual enlaces MIPG Control Propiedad del Cliente 21/03/2024
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Entregable / justificacion /

Actividad / Compromiso Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso "
Observacion.
Realizacion Acta de Comité Primario N.° 3 Anexo 133
Subactividad 3.3 Realizacién Acta de Comité Primario N.° 4 Anexo 134y 135
Acompafiar a la Secretaria General en la | Participar del Comité Primario de la Secretaria General, el dia 13/03/2024 y | Anexos 136 y 137
realizacion de comités a su cargo, en la | presentacion de la informacion presentada y requerida en la misma, segun se
proyeccion de actas y la presentacion de | evidencia en el Acta Nro. 004-2024.
los informes requeridos.
Asistencia a comité primario del mes de marzo Anexo 138
Subactividad 3.4 Se brindd apoyo en la revision, radicacion y asignacion de las solicitudes | Anexo 139

COMPONENTE 3

COMPONENTE
ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS.

DE

Realizar las demas actividades que le
sean asignadas por el Municipio en
cumplimiento de un deber legal o de la
orden de una autoridad competente,
siempre que éstas guarden relacion con
el objeto contractual o con la naturaleza
de los procesos que por competencia o
asignacion funcional le correspondan ala
Secretaria General.

presentados por medio del correo electrénico contactenos@itagui.gov.co. En
total fueron atendidas 73 solicitudes

En relacion con la actividad 3.4, se ha llevado a cabo una auditoria exhaustiva
de la correspondencia gestionada a través de la Ventanilla Unica de la Oficina
de Atencion al Ciudadano, situada en la sede administrativa CAMI, bajo la
jurisdiccion de la Secretaria de Movilidad.

En el cumplimiento de esta actividad, se han impartido sesiones de
capacitacion durante el periodo de seguimiento de este informe. Estas
capacitaciones y acompafiamientos se realizaron a la Secretaria de
Educacién, Despacho de la Alcaldia, Secretaria de las Comunicaciones,
Oficina de Fiscalizacion y Secretaria de Hacienda, con la participacion tanto
del personal de planta como del personal de apoyo.

Durante este mes realicé la actualizacion de la carta de trato digno version
2024, |a cual ha sido enviada a la Secretaria de comunicaciones.

Anexos 140 — 143

Anexos 144 - 149

Anexo 150
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Entregable / justificacion /

Actividad / Compromiso Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso Ob .
servacion.
Realice presentacion para el acompafiamiento a las secretarias en la | Anexo 151
aplicacion de las politicas de MIPG de la Secretaria General.
Proyeccién del Decreto de los horarios de atencién al ciudadano Anexo 152
Se realiza el direccionamiento y asesoria a los ciudadanos, entregando una | Anexo 153
informacién oportuna de los programas y servicios que presta la
administracion municipal; a partir de la escucha activan a fin de atender las
necesidades del ciudadano
Subactividad 3.4
COMPONENTE 3 Se realizo la planeacion y logistica de una actividad de esparcimiento para | Anexo 154
Realizar las demas actividades que le | conmemorar el dia internacional de la mujer; para este se gestiono la
COMPONENTE DE | sean asignadas por el Municipio en | alimentacién, la decoracion, tarjeta de invitacion y deméas acciones para
ACTIVIDADES cumplimiento de un deber legal o de la | realizar dicha actividad.
ADMINISTRATIVAS. orden de una autoridad competente,
siempre que éstas guarden relacion con | Realizar reunion de seguimiento, retroalimentacién y socializacion de | Anexo 155
el objeto contractual o con la naturaleza | funciones a la contratista Yuliana Chaverra; visita realizada en la oficina de
de los procesos que por competencia o | atencion al ciudadano y gestion documental ubicada en el Cubo.
asignacion funcional le correspondan ala
Secretaria General. Se realizd un recorrido de visita a las sedes desconcentradas de: Sede | Anexo 156
administrativa Coltejer, Sede Central Mayorista, Sede Corregiduria, Sede El
Cubo; donde se hizo un acompafiamiento a los contratistas referente a
sugerencias y necesidades que estos presentan en dichos espacios.
Convertir en formato pdf los planos que se encuentran en la carpeta | Anexo 157
denominada “Planos”; esto para actualizar los nuevos archivos de software
de Planoteca.
Crear una base de datos con la informacion obtenida de los planos | Anexo 158

descargados y convertidos hasta la fecha.
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Entregable / justificacion /

Actividad / Compromiso Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso Observacion
Se apoy6 en la elaboracion y organizacion de la cartelera de la oficina de | Anexo 159
atencion al ciudadano.

Se atendié ciudadanos y se les brindo informacion y asesoria, en la Oficina | Anexo 160
de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental del corregimiento
Se apoya en la actualizacién del Manual de Organizacién de Archivo de | Anexo 161
Gestion para posterior publicacion en el SIGI.

Subactividad 3.4 Realizar Informe consolidado de Delegaciones, correspondiente al mes de | Anexo 162

COMPONENTE 3 febrero 2024.

Realizar las demas actividades que le | Lo anterior se evidencia en la carpeta: \\srv-fs01\Secretaria General\1.

COMPONENTE DE | sean asignadas por el Municipio en | DESPACHO S GENERAL\2024\INFORMES\Informe Delegaciones

ACTIVIDADES cumplimiento de un deber legal o de la

ADMINISTRATIVAS. orden de una autoridad competente, | Remision del informe del Correo institucional del Informe consolidado de | Anexo 163

siempre que éstas guarden relacién con | Delegaciones al sefior alcalde Diego Torres, Asesor Gerardo Guerra, Gloria
el objeto contractual o con la naturaleza | Chave, Javier de Jesus Hernandez y correo de la Alcaldia.
de los procesos que por competencia o
asignacion funcional le correspondan ala | Apoyar y asesorar la gestion del despacho de la Secretaria General del
Secretaria General. Municipio de Itagiii desde el componente Administrativo y financiero.
Se realizaron las siguientes acciones para dar cumplimiento al componente
Administrativo y financiero.
e Seguimiento a la ejecucion presupuestal de los proyectos de inversion | Anexo 164
del Plan de Accién, adscritos a la Secretaria General, con corte al
29/02/2024.
e Proyectar y elaborar oficio para la subdirectora de Presupuesto, | Anexo 165

solicitando modificacion del siguiente objeto contractual del CDP Nro.
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N\

INFORME DE ACTIVIDADES

CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Entregable / justificacion /

Actividad / Compromiso Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso Observacion
276 del 05/02/2024, “CONTRATO INTERADMINISTRATIVO DE
ADMINISTRACION DELEGADA DE RECURSOS PARA LA
LOGISTICA DEL SERVICIO INTEGRAL DE MENSAJERIA
EXPRESA, MASIVA, INTERNA Y EXTERNA A NIVEL
INTERNACIONAL, NACIONAL, DEPARTAMENTAL Y MUNICIPAL
PARA LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE ITAGUI".
Realizar la solicitud de Registro Presupuestal -Empresa para la | Anexo 166
seguridad y soluciones urbana -ESU, con CDP 276 del 05/02/2024,
Subactividad 3.4 con rubro presupuestal:02.2.1.2.02.02.008.03-01.
COMPONENTE 3 Realizar las demas actividades que le Realizar la radicacion en el SISGED de la solicitud modificacion del | Anexo 167
sean asignadas por el Municipio en objeto contractual del CDP Nro. 276 del 05/02/2024. Contrato de
COMPONENTE DE | cumplimiento de un deber legal o de la Mensajeria-2024.
ACTIVIDADES orden de una autoridad competente,
ADMINISTRATIVAS. siempre que éstas guarden relacion con Pantallazo radicacién en el SISGED Solicitud modificacion del objeto
el objeto contractual o con la naturaleza contractual del CDP Nro. 276 del 05/02/2024. Contrato de Mensajeria- | An€x© 168
de los procesos que por competencia 0 2024
asignacion funcional le correspondan ala
Secretaria General. Se archiva el documento en el SISGED, toda vez que se cuenta con A 169
el CDP para el Contrato interadministrativo de administracion nexo
delegada de recurso para la logistica del servicio integral de
mensajeria expresa, masiva, interna y externa a nivel internacional,
nacional, departamental y municipal para la alcaldia del municipio de
|tagiii”., seguin radicado 824030621304161
Proyectar y elaborar oficio para la subdirectora de Presupuesto Anexo 170

solicitando modificacion del siguiente objeto contractual del CDP Nro.
500 del 29/02/2024 por el “contrato interadministrativo de
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INFORME DE ACTIVIDADES

CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad / Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion /
Observacion.

COMPONENTE 3

COMPONENTE DE
ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS.

Subactividad 3.4

Realizar las demas actividades que le
sean asignadas por el Municipio en
cumplimiento de un deber legal o de la
orden de una autoridad competente,
siempre que éstas guarden relacion con
el objeto contractual o con la naturaleza
de los procesos que por competencia o
asignacion funcional le correspondan ala
Secretaria General.

administracion delegada del proyecto "adecuacion y mantenimiento
de las edificaciones del municipio de Itagiii destinadas para el
servicio publico". entre el municipio de ltagii y la agencia de
desarrollo local de Itagiii-ADELI

Realizar la radicacion en el SISGED de la solicitud modificacién del
objeto contractual del CDP Nro. 500 del 29/02/2024. Contrato
interadministrativo de administracion delegada del proyecto
"adecuacion y mantenimiento de los bienes institucionales y de uso
publico del municipio de ltagiii y la agencia de desarrollo local de
Itaglii-ADELI. Lo anterior, con el radicado 824022921303662.

Se archivan en el SISGED los Radicados # 824022921303698, toda
vez que se tiene el CDP, para la Adicién Nro. 1 al Contrato de
Prestacion de Servicios a apoyo a la Gestion para soportar al
Municipio de Itagli en la ejecucién de actividades operativas,
logisticas y técnicas.

Radicado # 824022921303662, toda vez que se tiene el CDP Nro. 500
del 29/02/2024, cuyo objeto contractual es Adecuacion y
mantenimiento de los bienes estructurales y de uso publico del
municipio de ItagUi y la Agencia de desarrollo Local de Itagti ADELI

Realizar el informe de PQRDS, de la Secretaria General, para el
Informe de Delegaciones, dando cumplimiento al Decreto Municipal
Nro. 594 del 7 de septiembre de 2016. “Por el cual se delegan unas
funciones y competencias del Alcalde Municipal, en los Servidores
publicos del nivel directivo y se dictan otras disposiciones”., Articulo 1.
DELEGACION GENERAL, literal a): Dar respuesta a los derechos
de peticion, quejas, reclamos y solicitudes en general

Anexo 171

Anexo 172

Anexo 173
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Entregable / justificacion /

Actividad / Compromiso Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso Ob iy
servacion.
relacionadas con las actividades o funciones de su competencia, asi
como aquellas que sean dirigidas al Alcalde Municipal y tengan
relacion directa con su dependencia o area funcional, de acuerdo con
los términos legales y reglamentarios vigentes, atendiendo siempre los
principios de la funcién pablica Constitucional
Asesorar y revisar desde los componentes administrativo y financiero,
los diferentes procesos que desarrolla la Secretaria General del
Subactividad 3.4 municipio de Itagiii
Realizar las demas actividades que le o Realizar la solicitud de modificacion del objeto contractual de las
COMPONENTE 3 sean asignadas por el Municipio en viabilidades 223-02-005 y la 224-02-006, para el “CONTRATO | Anexo 174y 175
cumplimiento de un deber legal o de la INTERADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION DELEGADA DEL
COMPONENTE DE | orden de una autoridad competente, PROYECTO "ADECUACION 'Y MANTENIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES siempre que éstas guarden relacion con EDIFICACIONES DEL MUNICIPIO DE ITAGUI DESTINADAS PARA
ADMINISTRATIVAS. el objeto contractual o con la naturaleza EL SERVICIO PUBLICQO". ENTRE EL MUNICIPIO DE ITAGUI'Y LA
de los procesos que por competencia o AGENCIA DE DESARROLLO LOCAL DE ITAGUI-ADELI, de los
asignacion funcional le correspondan a la siguientes proyectos adscritos a la Secretaria General: Servicio al
Secretaria General. Ciudadano con eficiencia y transparencia y Fortalecimiento de la
Gestion Documental Moderna y accesible.
e Recibir y revisar el cumplimiento de las actividades con los respectivos | Anexo 176
anexos de los Contratistas de Apoyo a la gestion de la Secretaria
General -Despacho y Gestién Documental.
Anexo 177

e Pantallazo Remisién de informes y anexos al correo de la Auxiliar -
Operador ORIENTAR DFE de los contratistas de Apoyo a la gestion
de la Secretaria General -Despacho y Gestion Documental.
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Entregable / justificacion /

Actividad / Compromiso Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso Observacion
Se participa en la capacitacion virtual de la plataforma SUIT programada por | Anexo 178
Funcion Publica.
Se actualiza el procedimiento de Gestion de Tramites y Servicios, asi como | Anexo 179y 180
el manual
Se envia a Funcién Publica una serie de consultas relacionadas con tramites | Anexo 181
en la cual se solicita orientacion sobre temas puntuales.
Subactividad 3.4 De acuerdo a los cambios de tarifas que se realizan anualmente a los
tramites, se realiza solicitud a la Secretaria de Movilidad debido al cambio que
COMPONENTE 3 Realizar las demas actividades que le | realizaron de tarifas de UVT a UVB, asimismo se envia consulta también a la
sean asignadas por el Municipio en | Secretaria de Hacienda.
COMPONENTE DE | cumplimiento de un deber legal o de la
ACTIVIDADES orden de una autoridad competente, | Verificar la existencia de los suministros de la Secretaria General, tanto en el | Anexo 182
ADMINISTRATIVAS. siempre que éstas guarden relacién con | lugar de almacenamiento como en los puestos de trabajo de cada funcionario.
el objeto contractual o con la naturaleza
de los procesos que por competencia 0 | Apoyar de manera oportuna en las respuestas del SISGED, que le llegan ala | Anexo 183
asignacion funcional le correspondan ala | gecretaria de Despacho
Secretaria General.
Apoyar en la organizacién de los eventos de la Secretaria General, fechas Anexo 184
especiales como cumpleafios y los que surjan.
Se apoy6 a la planoteca, en la socializacion e implementacion del uso y retro Anexo 185y 186

alimentacién de las bases de datos de todos los planos divididos, para la
entrega mensual de 50 planos, cargados y organizados
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Entregable / justificacion /

Actividad / Compromiso Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso Ob "
servacion.
Lo anterior, respecto a las evidencias, relaciono ruta en la carpeta compartida
para su respectiva verificacion.
\110.1.10.2\Secretaria_General\3. GESTION DOCUMENTAL\2024\Jessica
vanegas\INFORMES 2024\MARZO 2024\INFORME DE MARZO
Apoyo desde el componente juridico en la proyeccion y ajustes de la minuta | Anexo 187
del contrato N°SG-CD-092-2024, ESU
Subactividad 3.4 . " S .y
Proyeccidn de la comunicacion de designacion de supervision para el contrato | Anexo 188
Realizar las demas actividades que le N*SG-CD-092-2024, ESU
COMPONENTE 3 sean asignadas por el Municipio en
cumplimi:agnto de UFI‘)I deber |eug;| Iglde la | Revision desde el componente juridico, del proyecto de Decreto ‘POR MEDIO | Anexo 189
COMPONENTE DE | orden de una autoridad competente DEL CUAL SE ESTABLECE LOS CANALES Y HORARIOS DE ATENCION
ACTIVIDADES siempre que éstas guarden relacion con A LA CIUDADANIA EN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE ITAGUI
ADMINISTRATIVAS. el objeto contractual o con la naturaleza - . o
de 10s procesos que por competencia o Revision desde el componente juridico del acta de terminacion bilateral | Anexo 190
asignacion funcional le correspondan ala | contrato SG-334-2021
Secretaria General.
! Revision desde el componente juicio al decreto “POR MEDIO DEL CUAL SE | Anexo 191
ESTABLECE Y CREA LAMESA DE GOBIERNO DIGITAL EN EL MUNICIPIO
DE ITAGUI
Revision desde el componente juridico de la circular con el asunto: Aplicacion | Anexo 192
politicas de MIPG de la secretaria general
Revision desde el componente juridico de la circular con el asunto: | Anexo 193

Recomendaciones para la distribucidn de la correspondencia

ORIENTAR DFE S.A.S. — CONTRATISTA

Pagina 28 de 31



file://///10.1.10.2/Secretaria%20General/3.%20GESTIÓN%20DOCUMENTAL/2024/Jessica%20vanegas/INFORMES%202024/MARZO%202024/INFORME%20DE%20MARZO
file://///10.1.10.2/Secretaria%20General/3.%20GESTIÓN%20DOCUMENTAL/2024/Jessica%20vanegas/INFORMES%202024/MARZO%202024/INFORME%20DE%20MARZO

N\

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Entregable / justificacion /

Actividad / Compromiso Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso Observacion.
Acompafiamiento al secretario (€) a sesion en concejo municipal donde se
discutio las vigencias futuras de los contratos de aseo y cafeteria.
Revisién una a una de las bandejas del SISGED de la unidad administrativa
. . : Anexo 194
para evitar represamientos y que no se quede nada a cargo de la unidad
administrativa.
Generacion de Circular N.° 76 con el seguimiento al semaforo en rojo de cada | Anexo 195
una de las bandejas del SISGED
Subactividad 3.4
En el mes a evaluar, se brindé acompafiamiento en la revision diaria de la
Realizar las demas actividades que le | Gaceta de la sede electronica, sobre Acuerdos y Decretos Municipales para Anexo 196
COMPONENTE 3 sean asignadas por el Municipio en | ser sancionados por el Sefior Alcalde y ser enviados a la Gobernacion de
cumplimiento de un deber legal o de la | Antioquia.
COMPONENTE DE | orden de una autoridad competente, | https://www.itaqui.gov.co/transparencia/gaceta_oficial
ACTIVIDADES siempre que éstas guarden relacion con
ADMINISTRATIVAS. el objeto contractual o con la naturaleza | Se realizd acompariamiento y apoyo en el cargue de contratos, con su
de los procesos que por competencia o | respectiva documentacion, en la plataforma del SECOP 11, de los cuales se | Anexo 197
asignacion funcional le correspondan ala | logré ESTADO de terminados, el contrato SG-CD-185-2022, SG-CD-209-
Secretaria General. 2022 y SG-040-2022, seguidamente se realizé acta de cierre de expedientes
de los mismo y fueron enviados a la Secretaria Juridica, para su respetiva
revision y aprobacion.
Se efectuaron ajustes a estudios previos y necesidad contractual para el
contrato con la FEDERACION NACIONAL DE SORDOS DE COLOMBIA — | Anexo 198

FENASCOL, para su debida revision y aprobacion por la Secretaria Juridica.
Asimismo, se revisa propuesta Técnica y Econdmica Renovacion de SERVIR.
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Entregable / justificacion /

Actividad / Compromiso Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso Observacion
Se brindd apoyo en la revision juridica del Informe de Supervisién y Acta de | Anexo 199
Pago del contrato de Prestacion de Servicios de apoyo a la gestion
ORIENTAR DFE S.A.S, del mes correspondiente.
De igual modo, se revisa diariamente el correo institucional
contratosgeneral@itagui.gov.co para recibir y responder los solicitado.
Realizacién de lista de chequeo para realizar diagnostico Anexos 200 y 201
Subactividad 3.4 Se apoy6 en el sistema Municipal de Juridica, en el Formato Unico de | Anexo 202
Inventario Documental desde el c6digo 90 -3 A90-7/91-1A91-5/92 -
COMPONENTE 3 Realizar las demas actividades que le | 1A92-3/93-1A 93-14/94-1A94-19/95-1A95-14/96-1A 96
sean asignadas por el Municipio en | -13/97-1A97-8/98-1A98-9/99-1A99-22/101-1A101-18/
COMPONENTE DE | cumplimiento de un deber legal o de la | 102- A 102-13 =153
ACTIVIDADES orden de una autoridad competente,
ADMINISTRATIVAS. siempre que éstas guarden relacién con | Se realiza acta de liquidacion del contrato de obra 011-2023 Anexo 203
el objeto contractual o con la naturaleza
de los procesos que por competencia o | Se realiza acta de terminacion del contrato de interventoria 013-2023 Anexo 204
asignacion funcional le correspondan ala
Secretaria General. Se realiza informes de supervisién del contrato de obra 011-2023 Anexo 205
Se realiza informes de supervision del contrato de interventoria 013-2023 Anexo 206
Se crean usuarios del software de planoteca, para los compafieros que van Anexo 207
empezar a apoyar el proceso.
Se realiza capacitacion con las compafieras Jessica Vanegas — Yeimi Marin | Anexo 208

y Dina Doria
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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO SG-CD-040-2024 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI
INFORME # 3

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad / Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion /
Observacion.

Se realiza capacitacion con la compafiera Isabella Castillo en cuanto el
proceso de division de planos y alimentacion de la base de datos para ejecutar
la actividad

Anexos 209 - 211

Contratista

Firma:

HUGO ALEJANDRO CIFUENTES ATEHORTUA

CC.-#:71.791.688

Representante Legal ORIENTAR DFE S.A.S

ORIENTAR DFE S.A.S. — CONTRATISTA

Pagina 31 de 31




ORIENTAR DFE S.A.S
' \ NIT 901.012.236-1

ORIENTARD FIE CARRERA 51 # 52-41 OFICINA 201
./ Tel: (604) 3206769807
Itagui - Colombia

orientardfesas@gmail.com

Factura electrénica de venta
No. FEAB 708

Fecha y hora Factura

i MUNICIPIO DE ITAGUI ,
Senores Generacion 23/04/2024, 16:58
NIT 890.980.093-8 Teléfono (604) 3737676
E dicié :
Direccién CR 57 51 150 Ciudad Medellin - Colombia el 23/04/2024, 16:58
Vencimiento 23/04/2024
item Descripcion Cantidad Vr. Total
ACOMPANAMIENTO-APOYO Y SOPORTE LEGAL DEL
1 CONTRATO SG-CD-040-2024 1.00 150,132,907.33
Total it i1
otalitems Total Bruto 126,162,107.00
Valor en Letras: .
Ciento cincuenta millones ciento treinta y dos mil novecientos siete pesos m/cte con treinta y tres cent. IVA 19% 23,970,800.33
Condiciones de Pago: Total a Pagar 150,132,907.33

Crédito - Cuota No. 001 vence el 2024-04-23 por

Observaciones:
NOTA FAVOR CONSIGNAR EN LA CUENTA DE AHORROS DE DAVIVIENDA # 037100076506 A NOMBRE DE
ORIENTAR DFE SAS

$ 150,132,907.33

A esta factura de venta aplican las normas relativas a la letra de cambio (articulo 5 Ley 1231 de 2008). Con esta el Comprador declara haber recibido real y
materialmente las mercancias o prestacién de servicios descritos en este titulo - Valor. NUmero Autorizaciéon Electrénica 18764067719373 aprobado en
20240321 prefijo FEAB desde el nuimero 703 al 1500 Vigencia: 12 Meses
Responsable de IVA - Actividad Econémica 6910 Actividades juridicas Tarifa 10¥100
CUFE: bce31del5fcf41b165512fc1769160b360c8cee586b152b5141d3dda77aald2e9057500e2b4b37bb7e8c66a9feb226db

Fabricante Software y Proveedor tecnoldgico: Siigo SAS - Mit 230.048.145-8, Mombre Software: Siigo Nube. Firma electrénica: ver en el XML
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890.980.093-8
Comprobante de Egreso Numero : 000000240011437
Fecha del Egreso: 25/04/2024 9:56:44 a. m. Estado: Confirmado Valor: $ 126.919.969,00
Tercero: 901012236 ORIENTAR DFE S.A.S. No. nota:.
No. Cheque: Beneficiario: ORIENTAR DFE S.A.S.

CANCELACION CXP N°© 240001301 PAGO 03 DEL CONTRATO SG-CD-040-2024 DEL 16/03//2024 AL 15/04/2024 CUYO

Detalle: OBJETO ES PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA SOPORTAR AL MUNICIPIO DE ITAGUI EN LA
EJECUCION DE ACTIVIDADES OPERATIVAS, LOGISTICAS, TECNICAS, ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVAS DE
ATENCION A LA CIUDADANIA Y GESTION DOCUMENTAL.

CIENTO VEINTISEIS MILLONES NOVECIENTOS DIECINUEVE MIL NOVECIENTOS SESENTA Y NUEVE PESOS CON CERO
Valor en Letras

................................. Ty S M.
DETALLE DEL MOVIMIENTO
Concepto Tercero Cuenta Vr. Débito Vr. Crédito
g’g’;‘,lcE%Lc?g'BIA 015-336782-00 RECAUDO DE INDUSTRIAY 41419536 111006064 $0,00  $126.919.969,00
HONORARIOS 901012236 249054001 $126.919.96900 $ 0,00
FACTURAS AFECTADAS
Factura Valor Factura Valor Factura Valor
............. FEAB708  $126.919.969,00
ORDEN DE PAGO GENERADA
Consecutivo Fecha Rubro Nombre Recurso Valor
2738 02'2'1'2'03'102'008'01' SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMP 01 - RECURSOS PROPIOS 50.132.907,00
2738 02'2'3'2'03'102'009'02' SERVICIOS PARA LA COMUNIDAD, 01 - RECURSOS PROPIOS 100.000.000,00
o
8 5 _%
! -3
£ £ g
Fecha Impresion : jueves, 25 abril 2024 Id. Impr:SOPORTETS1 Elabord. :SOPORTETS1 SOPORTE 1
TESORERIA

LICENCIADO A: [MUNICIPIO DE ITAGUI] NIT [890980093-8]



